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LIEN POAN LAO PONG TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN POAN LAO PONG QUAN GO VAP Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 11/HD-LBLD Go Vép, ngay 25 thang 03 nam 2024

HUGNG DAN
Ho so, trinh tw, thu tuc thanh quyét toin
chi tir nguon tai chinh cong doan co s

Céan ctr Luat Cong doan Viét Nam; Diéu 16 Cong doan Vigt Nam;

Can ct Luat Ké toan sb 88/2015/QH13 dugc Qubc hoi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 20 thang 11 ndm 2015;

Can ctr Luat Dau thau s6 22/2023/QH15 dugc Qubc hdi nude Cong hoa xi
hoi chl nghia Viét Nam thong qua ngay 23 thang 6 nam 2023;

Cén ctr Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022 ctia Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam ve viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai san
tai cong doan co so;

Can ctt Quyét dinh 7201/QD-TLD ngay 18/5/2023 ctia Tong Lién doan Lao
ddng Viét Nam vé viée sira dbi Quyét dinh s6 4290/QB-TLD ngay 01 thang 3
nim 2022 ctia Doan Chu tich Téng Lién doan vé thu, chi, quan 1y tai chinh céng
doan co s&; Quyét dinh s6 4301/QB-TLP ngay 04 thang 3 nim 2022 ctia Poan
Chu tich Tong Lién doan vé td chirc bd may quan ly tai chinh cong doan; tiéu
chudn, didu kién, quy trinh bd nhiém Truéng ban Tai chinh, Truéng phong ké
toan; phan cong Chanh Vin phong, Phé chanh Vin phong phu trach bd phan Tai
chinh; phén cong ngudi lam cdng téc ké toan tai cong doan cp trén truc tiép co
s& va cong doan co so; ché dd phu cép trach nhiém lam nhiém vu ké todn trudng
trong céc don vi ké todn cong doan;

Cin ¢t Huéng dan sb 47/HD-TLD ngay 30/12/2021 cta Tong Lién doan
[Lao dong Viét Nam v& viéc ban hanh quy ché quan 1y tai chinh, tai san céng doan
va ché dd ké toan ddi véi cdng doan co s0;

Can ¢t Cong van sb 329/LDLD-TC ngay 22/01/2024 ctia Lién doan Lao
d6ng Thanh phd Ho Chi Minh vé viéc dang tai thong tin trén hé théng mang dau
thau quéc gia dbi voi cac goi thau stra chita, mua sim tai san, hang hoéa, dich vu
thudc du toan chi thuong xuyén;

Cén cir Huéng dén sb 14/HD-LDLP ngay 21/3/2024 cla Lién doan Lao
dong Thanh phé Ho Chi Minh vé hd so, trinh tu, thi tuc thanh quyét toan chi tur
ngudn tai chinh céng doan co sd.

Lién doan Lao dong quan Go Vap hudng dan cac Cong doan co sé (goi tat
la don vi) ho so, trinh ty, tha tuc thanh quyét toan chi tir nguén tai chinh cong
doan co s¢ nhu sau:



Phén 1: Quy dinh chung vé chirng tir ké toan
1. N§i dung ching tir ké toan

1.1.Chtng tir ké toan phai ¢ cdc ndi dung chii yéu sau ddy:

Tén va so0 hiéu cla chung tir ke todn;

Ngay, thang, ndm 1ap chimg tl ké toan;

Tén, dia chi cia co quan, to chire, don vi hodc ¢4 nhan 1ap chimg tur;

Tén, dia chi cla co quan, to chirc, don vi hodc ¢4 nhan nhan ching tir;

Noi dung, sb lwong, don gia va s6 tién clia nghiép vu kinh té phat sinh

Chtt ky, ho va tén clia nguoi lap, nguoi duyét va nhitng nguoi ¢6 lién quan
den chimg tir ké toan,

Luu y:
- Ching tir phdi dwoc ghi bing loai miec khéng phai.

- Chit ky trén chimg tir ké todn ciia mét nguoi phdi théng nhat, phdi do
nguoi co tham quyén hodc nguoi dwgc 1y quyén ky

- Chimg tir ké todn chi dwoc ldp mét lan cho méi nghiép vu kinh 16, tai chinh.

- Chitng tir ké todn phdi duge ldp 16 rang, day di, kip thoi, chinh xdc theo
ngi dung quy dinh trén mau. Trong trieong hop chimg tir ké todn chira c6 mau thi
don vi ké todn duwgc tw 1dp chimg tir ké todn nhung phéi bao dam ddy dii cdc ndi
dung quy dinh

1.2.Ngoai nhitng n6i dung chil yéu clia chimg tir ké toan quy dinh tai muc
1.1, ching tir k€ toan c6 the c6 thém nhitng ndi dung khac theo ting loai ching
tlr cu the.

1.3 Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chimg tir ké toan khong duge
viét tét, khong duoc tay x0a, stra chira; khi viét phai ding bat muc, s6 va chir vidt
phai lién tuc, khong ngit quing, chd trong phai gach chéo. Chung tlr bi tdy xoa,
sira chita khong c6 gid tri thanh todn va ghi s6 ké toan. Khi viét sai chimg tir ké
toan thi phai hity bo biang cich gach chéo vio chimg tir viét sai.

1.4 Chimg ti ké toan phai dugc lap du s6 lién quy dinh. Trudng hop phai
1ap nhiéu lién chimg tir k€ toan cho mot nghiép vu kinh t&, tai chinh thi né1 dung
cac lién phai giong nhau.

1.5 Nguoi lap, nguoi duyet va nhitng nguoi khac ky tén trén chung tu ké

toan phai chiu trach nhiém v€ ndi dung ctia chirng tur ké toan.

2. Hoa don va cac chitng tir lam can cit thanh toan

- Hoéa don la chung tir ké toan do t6 chirc, c4 nhan ban hang, cung cap dich

vu 14p, ghi nhén théng tin ban hang, cung cap dich vu theo quy dinh cua phéap luét.

- Hoa don tai chinh bang hinh thirc dién tir (goi tit 12 hoa don tai chinh): c6

day du théng tin nhu: Tén hoa don, ky hiéu hoa don, ky hiéu mAu, s6 thir tu héa



don; Tén, dia chi, ma s6 thué cta nguoi ban; Tén, dia chi, ma s6 thué cla nguoi
mua (néu ¢6); chit ky dién tir theo quy dinh ctia phdp luat clia ngudi bén; ngay,
thang, nam 14p va gri hoa don; chir ky dién t&r theo quy dinh ctia phéap ludt cua
ngudi mua trong truong hop nguoi mua la don vi ké toan. Hoéa don duoc thé hién
bang tiéng Viét. Trudng hop can ghi thém chit nude ngoai thi chir nude ngoai
dugc dat bén phai trong ngodc don ( ) hodc dat ngay dudi dong tiéng Viét va co
cO nho hon chit tleng Viét; Béi véi nhiing héa don dién, nude, dich vu vién thong,
dich vu ngén hang thi khéng nhét thiét phai ¢ chit ky ctia nguoi mua, déu ctia
nguoi ban.

- Phiéu thu: ¢6 ddy dii thong tin don vi xuat phiéu thu (tén don vi, dia chi);
déng dau ctia don vi xudt phiéu thu; chir ky, ho tén nguoi lap phiéu; chit ky, ho
tén ngudi thu tién; chir ky, ho tén ngudi ndp tién; sb tién (bang chit va bang s6),
thdng tin hang hoa; thong tin co quan (tén don vi, dia chi, ma s6 thué).

- Bién nhéan: thanh toan ddi véi cac khoan dich vu do ¢4 nhan cung cép.

- Céc chimg tir k& todn nhu: bién lai tién taxi, vé phi ciu dudng, vé tau, vé
d t0... ¢6 kich thudc nhd, thi phai dan trén to giay kho A4 dé luu tri.

Luu y:

- Nguoi thanh toan chiu trdach nhiém vé chung tir ma minh thanh todn
(nguoén goc héa don, phiéu thu...).

- Cdc chimg tir dé phai méu myc phai dirge photo 01 ban dinh kém ho so;
chitng tur (the mdy bay, vé - bién lai thu phi cau, pha,...) ching tw dwoce ddn trén
mdit phiing to gidy A4 khéng dén chong, so le hodc che mat ndi dung ciia chimg tir

Phin 2: Quy dinh vé thanh toan cAc khoan chi mua hang héa, dich vu

1. Gia tri thanh toan dwéi 20.000.000 df’ing hd so thanh toan phai c6 it
nhét 01 bao gia va hoa don tai chinh. Dbi véi khoan chi khéng qua 5.000.000
dong, chi can héa don tai chinh, khong bit budc phai cé bdo gia. Riéng d6i voi
gid tri thanh toan dudi 200.000 dong, uu tién mua ctia nguoi ban c6 phat hanh hoa
don (trlr mot sb truong hop didc biét mua hang hoa, dich khong c¢6 hda don, phai
str dung bang ké mua hang do Thi truéng don vi quyét dinh va chiu trach nhiém),

2. Gi4 tri thanh toan tir 20.000.000 ddng dén dwdi 50.000.000 dong:
- 01 béo gia ctia nha cung cp;

- 01 Hop dbng;

~ 01 Bién ban nghiém thu, thanh Iy hop ddng;

- Hoa don tai chinh.

3. Gia tri thanh ton tir 50.000.000 ddng dén 100. 000.000 ddng: thuc hién
quy trinh chi dinh théu théng thudng, hd so thanh todn gom:

- H6 so lam co s6 xdy dung du todn gbm 1 trong 3 hd so sau:
+ 03 béo gia cta cac nha cung cip khéc nhau trén dia ban tai thoi diém gan
nhét, t8i da khong qua 90 ngay true ngay trinh tham dinh ké hoach Iya chon nha



thau; trong trudng hop khong du 03 nha cung cap trén dia ban co the tham khao trén
dia ban khac hodic tir cic ngudn thong tin do co quan c6 thdm quyén, to chirc cé tu
cach phép nhén duge thanh 1ap theo quy dinh ctia phap luat Viét Nam cong bd;

+ Két qua tham dinh gid cua co quan nha nudce ¢o thAm quyén thuc hién tham
dinh gid, doanh nghlep thdm dinh gia d6i v6i cac loai tai san, hang hoa, dich vu
phai tham dinh gia theo quy dinh ctia Luat gia;

+ Quyét dinh phé duyét gid tring thau cua goi thau mua sém loai hang hoa,
dich vu tuong tu trong thoi gian trude do gan nhét, t6i da khong qua 90 ngay.

- Td trinh tham dinh va pheé duyét ké hoach lwa chon nha thau.

- Quyet dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau.

- Hbsoyéu cau (Thong bao moi chao gia gui don vi du kién chi dinh, thot
gian don vi cung cip béo gia it nhit 03 ngdy lam viéc, ghi rd nodi dung yéu cau
thuc hién).

- 01 bao gid cua don vi chi dinh bo gia.

- Bién ban thuong thao hop dong.

- To trinh thdm dinh va phé duyét két qua lwa chon nha thau.

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau.

- Hop dong, bién ban nghiém thu thanh Iy hop dong.

- Hoa don tai chinh.

4. Gia tri thanh toan trén 100.000.000 dong dén 5.000.000.000 dong: thuc
hién quy trinh chao hang canh tranh, hd so thanh toan gdm:

- H so 1am co s& xdy dung du todn gom 1 trong 3 hd so sau:

+03 bao gia cua cac nha cung cép khac nhau trén dia ban tai thoi diém gln
nhét, t6i da khong qua 90 ngay trudc ngdy trinh tham dinh ké hoach lua chon
nha thau; trong trudng hop khong dt 03 nha cung clp trén dia ban c6 thé tham
khao trén dia ban khac hodc tir cac ngudn thong tin do co quan cd thAm quyén,
td chirc ¢6 tu cdch phap nhan duge thanh 1ap theo quy dinh ctia phép ludt Viét
Nam cong bb;

+ Két qua thAm dinh gid cua co quan nha nudc co thiAm quyén thue hién thAm
dinh gid, doanh ngh1ep thdm dinh gia d6i v6i céc loai tai san, hang hoa, dich vu
phai thdm dinh gi theo quy dinh ctia Lut gi4;

+ Quyét dinh phé duyét gié tring thau clia goi thau mua sim loai hang héa,
dich vu tuong tu trong thdi gian truée d6 gin nhét, toi da khong qua 90 ngay.

- To trinh phé duyét du toan.

Quyét dinh _phé duyét du toan.
T& trinh thdm dinh va pheé duyét ké hoach lya chon nha thau.
Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau.
T& trinh trinh phé duyét hd so mdi thiu dinh kém dy thao ho so moi thau
(don vi tu vén lap).
- Béo céo thdm dinh phé duyét hd so moi thau.
T& trinh phé duyét ho so moi thau.
Quyét dinh phé duyét hd so mdi thau.
Thong béo moi thdu (do don vi tu van lap).
Hb so moi thau.
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- Bién ban mé& thau.

- Ho6 so du thau (do céc don vi tham gia du thau lap).

- Béo céo danh gid ho so dy thau (do don vi tu van 1ap).

- T& trinh phé duyét xép hang d6i véi cac goi thau cé tir 2 nha thau tros 1én
tham gia.

- Quyét dinh phé duyét xép hang ddi véi cac géi thau cé tlr 2 nha thau tro
1én tham gia.

- Thong bao moi thuong thao hop dong.

- Bién ban thuong thao hop dong,. '

- Té& trinh trinh phé duyét két qua lua chon nha thau (do don vi tu van lap).

- Béo cdo thdm dinh phé duyét phé duyét két qua lua chon nha thau.

- T& trinh phé duyét két qua lya chon nha thau.

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau.

- Théng bao két qua lya chon nha thau.

- Hop ddng, bién ban nghiém thu thanh 1y hop dong.

- Hoa don tai chinh.

5. Gia tri thanh toan trén 5.000.000.000 dong thuc hién hinh thic déu
thau rong rai theo quy dinh ctia Luat dau thau, hd so thanh toan twong tw nhu hd
so theo quy dinh tai hinh thirc chao hang canh tranh.

Luuy:
- Pbi véi cac goi thau ¢6 thué don vi thdm dinh thi cac ho so tham dinh do
don vi tham dinh lap.

- Pon vi phai tuén thi quy trinh, quy dinh vé d4u thau theo Luat P4u thiu va
dang tai thong tin dau thau trén trang web: http//www.muasamcong.gov.vn

- Thuc hién Chuyen khoan thanh toan déi véi chi mua hang héa, dich vu c6
gid tri tur 20 trigu dong trd 1en.

- Vé&kinh phi lya chon nha thau va thuc hién viéc dang tai théng tin trén hé
thong mang dau thau quoc gia:

+ £)01 v6i céc gbi thau ap dung hinh thuce d4u thau rong rai, chao hang
canh tranh, néu don vi khong du didu kién v& nhén su va chuyén moén dé thyc hién
thi ¢6 thé thud nha thau tu vén co chire néng dé thue hién va dang tai thong tin 1én
hé théng mang d4u thiu quc gia theo quy dinh. Kinh phi 1 thue hién duge tinh trén
co s gia tri gbi thau theo quy dinh vé& ddu thiu va can dbi tir dy toan chi thuong
xuyén hang nam duoc duyét cuia don vi.

+Déi v6i cac goi thau ap dung hinh thire chi dinh thau don vi tu thuc hién
lua chon nha thau theo quy dinh va chiu trach nhiém ding tai thong tin 1én hé
théng mang diu thau quéc gia. Trudong hop don vi khdng c6 nhén sy chuyén mén
phu hop, c6 thé thué cdng tac vién thuc hién. M thué khoan do Tht trudng don
vi xem xét quyet dinh trén co s& mirc d3, tinh chit thuong xuyén clia cong viée
do cdng tac vién phai thuc hién trong thang. Kinh phi thuc hién duge can abi tir
du to4n chi thudong xuyén hang ndm dugc duyét cuia don vi.



+ Chi phi thué tu van cé lién quan dén viéc lya chon nha thau va dang tai
thong tin trén hé thong mang dau thau qudc gia duoc hach toan ciing muc luc tai
chinh cong doan tuong tng véi gdi mua sam hang héa, dich vu.

Phén 3: Quy dinh vé thanh toan cho ¢4 nhan

1. Thanh toan dwdi 1.000.000 df’g‘mg: danh sach ky nhan hodc bién nhan
hodc uy nhi¢ém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngén hang.

2. Thanh toan tir 1.000.000 dong dén dudi 2.000.000 ddng: danh sach ky
nhan hodc bién nhan hodc iy nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan
hang, CMND hoédc CCCD photo.

3. Thanh toan tir 2.000.000 ddng tré 1én: danh séch ky nhan hodc bién
nhan (c6 khau trir thué thu nhép ca nhan theo quy dinh cta Luat Thue Thu nhap
ca nhéan hién hanh) hodc tty nhiém chi kem danh sach chi tién qua tai khoan ngén
hang, CMND hodc CCCD photo.

Luw y: Truong hop thué cd nhdn thie hién cdc cong viée nhie phién dich,
thiee hién dé dn, tw van,... thi ngodi cdc chimg tir néu trén, phai co thém Hop dong,
Bién ban nghiém thu va thanh by hop dong, san pham (néu cé).

Phén 4: Quy dinh chitng tir ké toan dbi véi mot sb ndi dung chi
tir ngudn tai chinh céng doan co' so

Trén co s& Quyét dinh 4290/QD-TLD va Quyét dinh s6 7201/QD-TLD,
Cong doan co so phai cu thé hoa mirc chi cho céc ndi dung chi thuong xuyén
trong Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh, tai san ndi b cta céng doan co so.
Nhimg ndi dung chi cip bach va cép thiét nhung chua quy dinh trong Quy ché
phai lay ¥ kién thong nhat cta tip thé Ban Chép hanh Cong doan co s& (nghi
quyét). H6 so chimg tir quyét toan thue hién theo Hudng dan nay.

Déi v6i cac chuong trinh do CDCS t chiic, ngoai nhitng hd so quyét toan
theo yéu cau dudi day, don vi phai cd Ké hoach to chirc chuong trinh, Dy tri kinh
phi da dugc duyét.

I. Chi trwe tiép chim lo, bao vé, do tao, bdi dudng, tip huin doan vién
va nguoi lao dong:

1. Chi hoat ddng dai dién, bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh déng
cia doan vién, nguoi lao dong:

1.1 Chi cho cong tac tw vAn phap luét 6 lién quan dén quyén va lgi ich
hop phap, chinh dang cia doan vién, ngudi lao dong:

a) Chi cong tac to chire tw vAn phap luat hinh thite lvu dong

- Chi thué hoi truong, trang tri sdn khAu, bang rdn, standee: theo quy dinh
tai Phan 2.

- Chi in 4n tai liéu: theo quy dinh tai Phan 2, b tai liéu.

- Chi hd trg tién giai khat gifta gid, suét &n: theo quy dinh tai Phan 2, danh
sdch nguoi tham dy doi véi mua hang hoa; danh sach ky nhén d6i véi chi tién mat.
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- Chi phéan qua thudng tham gia tra 161 cdc cdu héi: theo quy dinh tai Phén
2, danh sach nguoi nhan qua;

- Chi tht lao bdo cdo vién, cong tac vién dugc moi tu van, nguoi viét ndi
dung hoéi dap, tinh hudng...: theo quy dinh tai Phan 3, bai bdo cdo, tai li¢u da
bién soan.

- Mot sb khoan chi khéc pht hop voi thue té va quy dinh cta Téng Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

b) Chi cho cong tac tw van phap luit truc tiép va cac hinh thire tw van
phap luat khac.

- Chi céc cuge hop, hdi thao thao luén vé vu viée tu van phap luat: thuc hién
theo huéng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muyc [, Phan 4

- Chi tién di lai, ho tro Xang xe, phuong tién di lai céng cdng cho céc can bd
Jam cOng tac tu van phap ludt: gidy di duong (néu co), cui vé, thanh toan phuong
tién di lai cong cdng theo quy dinh tai Phin 1 va Phén 2, bdo céo két qua cong viée
thuc hién.

- Chi tht lao viét béo cdo, phan tich vé vu viée tu véan phéap luat: theo quy
dinh tai phan 3, bang béo céo, phan tich vé vu vigc.

- Chi phu cép dién thoai cho can bo tu van phap luat: danh sach ky nhan.

- Mot sb khoan chi khac phil hop véi thuc té va quy dinh cla Tong Lién
doan; theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.2.Chi cho cdng tic khéi kién va tham gia gidi quyét tranh chip lao
dong tai Toa an

- Chi cac cudc hop, hdi thao thao ludn vé vu viéc khéi kién, tham gia td
tung: thuc hién theo huéng dan tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi thu lao nghién ctru hd so, chudn bi hd so khéi kién cho can bd thyc
hién khoi kién, tham gla th tung; danh sach ky nhan, bao cdo hd so, quyét dinh xir
1y vu an cta Toa an, gidy uy quyen cla cdng nhén lao dong (CNLD).

- Chi bdi dudng, cong téc phi, lam ngoai gio (ap dung d6i véi can bd chuyén
trach - huéng luong tur ngudn tai chinh céng doan), tién hd tro xing xe, phuong
tién di lai céng cong... cho cac cén bo cong doan thuce hién khoi kién, tham gia t6
tung: Bang chdm cong, gidy di duong (néu cd), cli vé, chimg tir theo quy dinh tai
Phin 1, Phén 2 va Phan 3, gidy triéu tip ctia Toa 4n.

~ Chi thu lao viét bdo céo, phan tich vé vu viée khai kién, tham gia t6 tung:
danh sach ky nhén, bdo cdo hd so, quyét dinh xit Iy vu 4n cua Toa é4n, gidy ty
quyén ctia CNLD.

- Chi bdi dudng cong tac vién, thué luét su tu van cho cong tac khoi kién
va tham gia to tung: Theo quy dinh tai Phén 3.

- Nop tam ung an phi so thAm hodc phic tham theo yéu cau cta Toa an:
Théng bdo cua Toa an, ching tir thu.




- Nop mot s6 phi, 1& phi theo yéu cdu cua Toa an: chimg tir thu.

- Chi phi cho nguoi lam chimg, chi phi cho nguoi phién dich (néu can)
mot sb chi phi t6 tung khac theo yéu cau cua Toa 4n...: theo quy dinh tai Phan
2, phan 3.

- Chi khen thudng thing kién: danh sach ky nhén, ban an, gidy Gy quyén
ciia CNLD.

- Mot s6 khoan chi khac pht hgp véi thue té va quy dinh cta Tdng Lién
doan: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phén 3.

1.3. Chi cho cbng tac thwong lwgng tip thé

- Chi in 4n, phat hanh tai liéu tuyén truyén: bo tai lidu tuyén truyén, ching
tir chi theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi thu thép théng tin, diéu tra, nhu cdu, mong mudn clia doan vién, nguoi
lao dong: Danh sach ky nhan, Phiéu diéu tra, khao sét.

- Chi thu lao moi chuyén gia, ngudi ¢é kinh nghiém trong linh vuc quan hé
lao dong hd tro xay dlmg du thao théa udce lao dong tap thé (TUIDTT) phién
dich (néu cin) tham gia céc phién thuong lugng tap thé: theo quy dinh tai Phén 3.

- Chi bdi dudng, cong tac phi, lam ngoai gio (ap dung ddi véi can bd chuyén
trach - hudng luong tir ngudn tai chinh céng doan) tién hd tro xdng xe, phuong
tién di lai... cho can bo cong doan tham gia thuc hién cac hoat dong hd trg thuong
lwong tap thé: Bang cham cong, gidy di duong (néu cd), cui vé, chimg tir theo quy
dinh tai Phan 1, Phan 2 va Phén 3.

- Mbt sb khoan chi khac pht hop voi thye té va quy dinh cta Téng Lién

doan Lao dong Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.
1.4. Chi cic hoat dong hdi nghi, hdi thao, tAp huin:

- Chi thué hdi truomg, trang trf sin khAu, bang ron, standee: chiing tur theo
quy dinh tai Phén 2.

- Chi boi dudng ngudi chu tri hdi nghi, héi thao, tong hop y kién hoi thao:
Chung tir theo quy dinh tai phan 3.

- Chi boi dudng viét bai tham luan: Chimg ti theo quy dinh tai phin 3, bai
tham luan.

- Chi bdi dudng phéng vién bo; phong vién, bién tap vién dai truyén hinh
dén dua tin hdi nghi, hoi théo, tap hudn: danh sach ky nhan

- Thu lao cho giang vién, béo céo vién (bao gdm ca tién soan bai): theo quy
dinh tai Phan 3, bai giang.

- Phu cép tién an, phuong tién di lai, tién thué phong nghi cho giang vién,
béo céo vién: Chimg tir theo quy dinh tai Phén 3 truomg hop khoén chi trye tiép
cho ca nhén; cui vé, chimg tir theo quy dinh tai Phén 1, Phén 2 truong hop thanh
toan tién dich vu.



- Chi bdi dudng nhan vién, lai xe truc tiép phuc vu hdi nghi, hoi thao, tap
huan, hop bao: danh sach ky nhén.

- Chi hd tro tién nude ubng va suat an: Theo quy dinh tai Phén 2, danh sach
tham gia ddi véi truong hop mua nudce ubng va thuc phdm; danh sach ky nhan
trudmg hop chi tién mit.

2. Thim hoi, trg cip

- Doan vién, ngudi lao dong cuia cdng doan co s& bi dm dau, thai san, tai
nan rui ro, bi anh hudng bai thién tai, dich bénh, hda hoan phai diéu tri tai bénh
vién (ndi tr, ngoai trt): Phiéu dé xudt tham hoi, gidy ra vién (diéu tri ndi trd) hodc
toa thube hop 18 (diéu tri ngoai tr(i) hodc gidy to khac ching minh.

- Doan vién, nguoi lao dong ctia cong doan co s& bi bénh hiem ngheo, anh
huéng boi chat ddc mau da cam: Pé xuat tham hoi, gidy to chimg minh tinh trang
bénh ctia doan vién, nguoi lao dong.

- Doan vién, ngudi lao dong cua cong doan co so bi tir vong: Phiéu dé xut
tham hoi, hoa don tai chinh (tién huong, hoa).

- Cha, me dé hodc bén vo, bén chéng, Vo hoz}p ch‘é“)ng,’ con cua doan vién,
ngudi lao dong clia cdng doan co s bi tir vong: Phieu dé xuat thim hoi, hoa don
tai chinh (tién huong hoa).

- Giadinh doan vién, nguoi lao dong clia cong doan co s& gdp kho khdn dot
xgﬁt do thién tai, hod hoan, tai nan, dich bénh hodc ly do dac biét khac: bién nhén,
ho so chimg minh khoé khan.

- Ngudi thén cua doan vién, ngudi lao dong (cha, me dé hodc bén vy, bén
chéng, vo hogc chdng, con) & dm dau dai ngay, tai nan phai diu tri: Phiéu dé xuat
tham hoi, gidy ra vién (diéu tri noi trd) hodc toa thude hop 18 (diéu tri ngoai tra)
hodc gidy to khac chimg minh.

- Chi tham héi, ting qua cac ‘dip khéc: Phidu d& xuét tham hoi, danh sach
ky nhé}n hodc bién nhan (chj bing tién mit cho con nguoi), hoa don theo quy dinh
tai phan 2 (mua qua), quyét dinh thoi tham gia BCH (thoi tham gia BCH), cac
gidy to khac chimg minh theo tung truong hop.

3. Chi dong vién, khen thuwong:

- Chi khen thuéng: Quyét dinh khen thuéng (néu c6), danh sach ky nhan.

- Chi khen thudng con cia doan vién, nguoi lao dong dat thanh tich tiéu
biéu trong hoc tap va rén luyén: Danh sdch ky nhan, gidy to ching minh thanh
tich dat dugc trong hoc tap va rén luyén.

- Phéi hop tb chitc hoat dong nhan ngéy Quéc té thiéu nhi, Tét trung thu:
chtng tir theo quy dinh tai phan 2 (Céc noi dung mua hang hoa, dich vy), danh
sach ky nhén hoac bién nhéan theo quy dinh tai phin 3 (Chi bang tién mit)

4. Chi dao tao
4.1. Chi tb chire, phéi hop td chire 16p tip huan k§ ning, nghiép vu cho



doan vién, ngudi lao dong:
Thuec hién theo hudng déan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phéan 4

4.2. Cir doan vién, ngudi lao déng tham du cdc 16p tdp hudn, bdi dudng
nghiép vu:

- Chi tién mua tai liéu: phiéu thu ho#ic héa don tai chinh cta don vi td chic
16p hoc.

- Céng tac phi cho doan vién, ngudi lao ddng: Gidy triéu tap ctia don vi dao
tao; gidy di duong (dbi v6i di hoe ngoai Thanh phd) hodc thoi khod biéu do don
vi dao tao thong bao (d6i v6i ndi thanh), hod don tai chinh thué phong nghi, Bién
nhan phu cp luu trdi, clii vé va hoa don tai chinh chi phwong tién di chuyén.

II. Chi tuyén truyen, van dong doan vién va ngwoi lao dong.
1. Chi tuyén truyén, vin dong.

- Chi mua sach, béo, tap chi, 4n phém clia to chire cong doan nhu: Bao Lao
dong, Tap chi Lao dong va Cong doan, Tap chi Bao hg Lao dong va sach, 4n phém
ctia Nha Xuét ban Lao dong,... phuc vu cho cdng tac tuyén truyén, gido duc cho
doan vién, nguoi lao déng: chimg tir thanh toén theo quy dinh tai Phén 2.

- Chi tb chtc noi chuyén thoi sy, chinh sach, héi nghi phé bién, hudng dan
ve cong tac gido duc chinh tri, tu twdng, phap ludt cho doan vién, nguoi lao dong:
Thuye hién theo hudng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi tién gidy, bat, vin phong phdm cho cac hoat dong tuyén truyén trén
bang tin, phat thanh, bao tuong, mang thong tin cia CBCS: thanh todn theo quy
dinh tai Phéan 2.

2. Chi phat trién doan vién, thanh Iap cong doan co s&, xay dung cong
doan co s¢ virng manh

- Chi thué hoi truong, trang tri sdn khéu, bang ron, standee,...: chitng tir
theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi ho tro tién nude udbng va suat an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh sach
tham gia d6i véi truong hop mua nudge uong va thure pham; danh sach ky nhan dbi
v6i trudomg hop chi tién mit cho con ngudi

- Chi thu lao b4o cdo vién, dién gia, cdng tac vién: theo quy dinh tai Phan
3, tai liéu da bién soan, bai bao céo.
- Chi lam ngoai gio (4p dung dbi voi can bd cong doan chuyén trach —

hudng luong tir ngudn tai chinh céng doan): Bang chim cong, chimg tir theo quy
dinh tai Phan 3.

- Khen thudng: quyét dinh khen thuéng (néu c6), danh sach ky nhéan hoic
bién nhan (chi bang ti€én mat), iy nhiém chi va danh sach nhén tién (chi bang tién
chuyén khoan).
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3. T6 chirc phong trio thi dua

- Chi tb chtc, phbi hop t6 chirc phat dong thi dua, so két, tong két thi dua,
gdp mat, tuyén duong tap thé c4 nhan dién hinh, tién tién trong cac phong trao thi
dua, cac hoat dong chuyén dé cta cong doan: thuc hién theo quy dinh tai Diém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phin 4

- Chi té{ chirc hoi thi cdn bd céng doan gioi: thye hién quy dinh tai Khoan
4, Muc II, Phan 4.

4. T4 chitre hoat ddng viin héa, thé thao

- Chi hd tro mua sdm phuong tién hoat dong van hoéa, vén nghe, thé thao:
theo quy dinh tai phéan 2.

- Chi t6 chtrc hi thi, cude thi:

+ Chi hd tro: doan vién, nguoi lao dong luyén tap, tharp gia cac cudc thi, hoi
dién,...: bang cham cong, chiing tr chi theo quy dinh tai phan 3.

+ Chi bdi dudng ra d@ thi, dap 4n: thuc hién theo quy dinh tai Phan 3, dé thi
va dap an.

+ Chi bdi dubng Ban giam khao, Trong tai ﬂché‘im thi, thu ky hoi thi: quyét
dinh thanh }E?ip Ban Gidm khéo, Ban Trong tai, T6 thu ky, ching tr chi theo quy
dinh tai Phan 3.

+ Chi giai thuong: Bién ban két qua hdi thi, Quyét dinh khen thuéng, danh
sach ky nhan (chi béng tién mat), Gy nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang
tién chuyén khoan).

ot Boi dudng Ban t chite: K& hoach hodc vin ban ¢ ghi 1 thanh vién Ban
T chire, danh sach ky nhén.

5. Té chire cac hoat ddng vé gi¢i va binh dang gidi

- Chi céc hoat dong tuyén truyén, t6 chirc cdc hoat dong, hdi thi: Thanh todn
theo quy dinh tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4 va Khoéan 4, Muc II, Phan 4.

- Chi hd trg mua dd dung, thiét bi mau gido, nha tré tai don vi (néu co): Pé
xudt chi dinh kém du tri kinh phi dugce duyét, ching tir theo quy dinh tai phan 2.

- Chi hd tro doan vién, ngudi lao dong c6 con gii nha tré, hoc mau gido:
danh sich doan vién, ngudi lao dong c6 con gui nha tré, mau gido c¢6 xdc nhén
cua truong, danh sach ky nhén.

- Mot s6 khoan chi khéc phit hop véi thyc té va quy dinh cta Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phén 3.

6. Chi dai hoi cong doan co sd, nghiép doan, cac hoi nghi:

- Chi td chire dai hoi: theo huéng dan riéng dai hoi cong doan céc cép ting
nhiém ky.

- Chi td chire cac hdi nghi: theo huéng dan tai muc Diém 1.4, Khoan 1, Muc
I, Phan 4
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I11. Chi quan ly hanh chinh:

1. Hoi nghi ban chip hanh, ban thudng vu cong doan co s, nghiép doan,
cong doan co s& thanh vién, cong doan bd phan: theo hudng din tai muc Diém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phén 4

2. Chi mua vén phong pham, nudc uong, tai san, dung cu lam viéc: D€ xuat
cua bd phén st dung dugce phé duyét, chimg tr mua sam theo hudng dan & phan
2, bién ban giao nhén tai san.

3. Stra chita nho: B¢ xuat stra chira, du tru dugc duyét, chimg tir theo quy
dinh & phan 2.

4. Thanh toan dich vu cdng cdng nhu: tién dién, nudc, vé sinh mdi trudong,
thong tin lién lac, buu chinh, phi phat sinh tai ngan hang CPCS giao dich: Héa
don tai chinh.

5. Khoan cong tac phi, dién thoai, vin phong pham: Danh sach ky nhén (chi bing
tién mat) hodc tty nhiém chi va danh sach nhén tién (chi bang tién chuyén khoan).

6. Phuong tién vén tai:

- Thué phwong tién van tai: Chung tir theo quy dinh tai phan 2

- Phi, 18 phi ciu, pha: phiéu thu; hda don tai chinh; vé phi céu dudng.

7. Chi phu cép ké toan, thu quy: Quyét dinh vé phan cong nhiém vu, danh
sach ky nhan.

8. Mot s6 khoan chi khac phi hgp véi thuc t€ va quy dinh cta Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

IV. Chi lwong, phu ¢Ap va cac khoan phai ndp theo lwong:

Luong, cac khoan phai ndp theo lwong, phu cép: Quyét dinh cong nhén Ban
chap hanh, Quyet dinh phan cong nhiém vu, bang chdm cdng (chi ap dung doi voi
can bg cong doan chuyén trach - huong luong tu ngudn tai chinh céng doan), danh
sach ky nhan hodc danh sach chuyén tién vio tai khoan.

V. Chi khac

1. Chi phy cap ty vién Uy ban Kiém tra, Truéng ban, Uy vién ban Nit cong
quan ching: Quyet dinh v& phén céng nhiém vu, danh séch ky nhén hodc ching
tir chuyén tién vao tai khoan c4 nhan.

2. Chi ph01 hop hoat dong:

- Chi t6 chitc, phéi hop to chirc hoat dong: Tly theo hinh thirc hoat dong 14
Cudc thi, hoi thi hay h@j nghi, héi thao ma ap dung ‘Eheo huong dan muc Pieém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4 hay Khoan 4, Muc II, Phan 4 cho pht hop.

- Dong gbép thuc hién cac hoat dong: K& hoach hoat dong, chimg ttr thu.

3. Chi cho céc cong viéc hoan thién cac thu tuc dé doan vién uu ti duge két
nap Pang Cong san Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phéan 3.
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Trén day 1a huéng dén ho so, trinh tu, thi tuc thanh quyet toan chi tir ngudn
tai chinh cdng doan co s¢ cua Lién doan Lao dong quan Go Vap. Trong qua trinh
thuc hién c6 vuéng méc lién hé bo phan tai chinh LDLD quén (So dién thoai:
0283.3894.2919; d/c Thuy Linh ké todn — SDT: 0784.228.646) dé duoc hudng
dan./.

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
- CBCS truc thudc;
-Luu VT - TC.
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LIEN POAN LAO PONG QUAN GO VAP

COnE UANE v smpirvmeio ssseseseavs ey seas asmes
BANG KE MUA HANG
Ngay ..... thang ... ndam 202....
-Ho tén nguoi mua:
- B phan (Phong, ban):
| Tén don vi
Tén,quy edch,phfm | pan dia chi Bon <6 Don Thanh
STT | chéthanghéa, vt | 1y hang, vi Gi4 tién
tw, cong cu, dich vu ) 4 lwgng | o (ddng)
’ MST (néu c6) | tmh one) :
1
2
Cong
S TOOE S CVICL BRI, . or v o oev o ks 505 050 5.5 55 ST G BB s s
B TRT CITES & srvivisuinvossmwnmms oo s mmms gs v e s wn wsam o me s ws wn sie o1 oot o 50 8 0 433 18 008 w3 000 60,4 o SHERTHHES
TM.BCH Coéng doan co s¢ K& toan Nguwoi mua hang
(ky, ho tén) (ky, ho tén)) (ky, ho tén)
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LIEN DPOAN LAO BPONG QUAN GO VAP

L001] (Tt (0 1+ OO
DANH SACH KY NHAN
NOi dung:...ovveenienennns
Dia EM 8 ChlIC - 1ot ee et oo,
T BRI s cosom cosns smses vosus sonen sanin soaes Somsassmes vFss8aves SRUSR SHAIGE Faw 5 v
& T Bl A Ghi
Stt Ho tén Don vi/dia chi So tién Ky nhan chi
]
1
2
3

Tong cong:
S& tién bang chit:

TP. Hb Chi Minh, ngay... thang ... nim...

TM.BCH Cong doan co so TM. T6 cong doan/ngudi lap
(Duyét) (Ky, ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 14p - Tu do - Hanh phiic

GIAY BIEN NHAN TIEN

TEE LIRS ..o v e onrmmmmenmmmnnsnsnsmsans o S HE AR A S SHE USSR Vo F v B o s eon s
IOt V1 B0 B0 s s SRR o s
CODDET CUE OIE ... onno croneshs3505 SRR B 70 VA3 98 s G AR YAy v rnns
GE VI x5 cossrnsismescarimeameneamsasssasomsonsmsemos somsessmosnn ssmmsnea S PR RGNS e
R s AT YT NG AN S o e o e .
BIENE GITE fvsrvs riwsvvessussssnsssonssosaomssssmsbonns ssnsnumssemssssns ssesends RS RS 3E s obaT R eI
NIRRT il e s o AT Pt s bbb s b sy o s st
TP. H Chi Minh, ngay...thdng..nim...

Nguoi nhén tién
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LIEN POAN LAO PONG QUAN GO VAP MAu sé: C11-TLD
COTYE COBIT o0 5w 15 00,00 00 a3 3 6 6 BT A 5 e i

PHIEU THAM HOI DOAN VIEN

L. Hova 00 NEUOT ThAM BOLL v e coneresisonsos somin sosns soos v kom o somssis gox 565
2. Hovit8n mgmtht duere THEm BO0T oo vos iases soiin snes sotes somns anss s sss s

3. Ly doth8m hoi: .o

........................................................................................

(BANG CHIE: .. oo osos oo e e e e ettt o)

Ngay ... thang ... ndm ...

TML.BCH Cong doan co s¢ TM. Té cdng doan/ngudi lap
(Duyét) (Ky, ho tén)

17



LIEN POAN LAO DPONG QUAN GO VAP MAu s6: C12-TLD
L1 1T 117 - P CXTLTETTITLRLLL

L

s g

GIAY PE NGHI TRQ CAP KHO KHAN

. Ly do tr¢ AP KNG WREIL: s e semss womes errmonan sos woenvnns wmss onn i 5554 5550 e

S0 tien d6 NENI trQ CAP . .ivevererieciresiee s e

1235151 ¢ 110 AR ———— = T

TM.BCH Cong doan co ¢
(Duyét)

TM. T6 cong doan/nguvi lap

(Ky, ho tén)
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